Podpisany przez:
Ignacy Otéw
dnia 11 czerwca 2026 r.

ZARZADZENIE NR 11/2026
DYREKTORA SUWALSKIEGO OSRODKA KULTURY

z dnia 11 czerwca 2026 r.

w sprawie wdrozenia procedury kwalifikacji stanowisk objetych
obowiazkiem weryfikacji niekaralnosci
w Suwalskim Osrodku Kultury

Na podstawie art. 21 Ustawy z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu
zagrozeniom przestepczoscig na tle seksualnym i ochronie matoletnich (Dz. U.
2026 r. poz. 110, tj., ze zm.) i § 2 ust.6 pkt 4 Regulaminu Organizacyjnego
Suwalskiego Osrodka Kultury zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadza sie do stosowania Procedure kwalifikacji stanowisk objetych
obowigzkiem  weryfikacji niekaralnosci w Suwalskim  Osrodku  Kultury,
w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Suwalskiego
Osrodka Kultury

Ignacy Otow
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Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 11/2026
Dyrektora Suwalskiego Osrodka Kultury
z dnia 11 czerwca 2026 r.

PROCEDURA KWALIFIKACJI STANOWISK OBJETYCH OBOWIAZKIEM
WERYFIKACJI NIEKARALNOSCI

w Suwalskim OSrodku Kultury

sporzadzona z uwzglednieniem Regulaminu Organizacyjnego Suwalskiego
Osrodka Kultury stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia nr 6/2020 Dyrektora
Suwalskiego Osrodka Kultury z dnia 29 czerwca 2020 r.

§1
Cel procedury

1. Procedura okresla zasady kwalifikacji stanowisk pracy oraz innych funkc;ji
wykonywanych w Suwalskim Osrodku Kultury do obowiazku weryfikacji
niekaralnosci zgodnie z:

e ustawa z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdzialaniu zagrozeniom
przestepczoscia na tle seksualnym i ochronie matoletnich,

e przepisami RODO,

e aktualnymi stanowiskami Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

2. Celem procedury jest:

e zapewnienie ochrony matoletnich uczestniczacych w dziatalnosci SOK,

e zapewnienie zgodnosci dziatan SOK z przepisami o ochronie danych
osobowych,

e realizacja zasady minimalizacji danych,

e ograniczenie przetwarzania danych o niekaralnosci wylacznie do
przypadkow wymaganych przepisami prawa.

§2
Podstawy prawne
Procedura zostala opracowana na podstawie:

o art. 21 ustawy o przeciwdzialaniu zagrozeniom przestepczoscia na tle
seksualnym i ochronie matoletnich,

e art. 5ust. 1 lit. c RODO,

e art. 10 RODO,

o stanowiska Prezesa UODO z dnia 14 sierpnia 2024 r.,
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e wystapienia Prezesa UODO do Ministra Sprawiedliwosci z dnia 4
pazdziernika 2024 r.,
e Regulaminu Organizacyjnego Suwalskiego Osrodka Kultury.

§3
Zasady ogolne kwalifikacji stanowisk

1. Obowiazkowi weryfikacji niekaralnosci podlegaja wyltacznie osoby
wykonujace dziatalnos¢ bezposrednio zwiazana z:

e« wychowaniem matoletnich,

e edukacja matoletnich,

o opieka nad matoletnimi,

e organizacja zajec dla dzieci i mtodziezy,

e prowadzeniem warsztatow, wydarzen lub aktywnosci skierowanych do
maloletnich,

e sprawowaniem nadzoru nad maloletnimi.

2. Przy kwalifikacji stanowiska uwzglednia sie rzeczywisty zakres obowiazkow
wykonywanych przez dana osobe, a nie wylacznie nazwe stanowiska lub
sam fakt wykonywania pracy na terenie instytucji kultury.

3. Sam kontakt incydentalny, techniczny, organizacyjny lub administracyjny
z matloletnimi nie stanowi samodzielnej podstawy do pozyskiwania
informacji o niekaralnosci.

4. W przypadku watpliwosci interpretacyjnych stosuje si¢ wykladnie
uwzgledniajaca;:

e zasade minimalizacji danych,
e szczegolny charakter danych o karalnosci okreslony w art. 10 RODO,
e aktualne stanowiska Prezesa UODO.

§4
Stanowiska objete obowiazkiem weryfikacji

1. Obowiazkowi weryfikacji podlegaja w szczegolnosci osoby wykonujace
zadania w ramach Dziatu Edukacji Artystycznej i Animacji Lokalne;j,
ktorego zakres obejmuje m.in.:

« edukacje spoleczno-kulturalna dzieci i mlodziezy,

e organizacje wydarzen artystycznych,

e prowadzenie dziatalnosci oswiatowe],

e organizacje warsztatow i imprez dla dzieci i mtodziezy,
e wspolprace z placowkami oSwiatowymi.

2. W szczegolnosci obowiazkowi weryfikacji podlegaja:

o instruktorzy zajec dla dzieci i mtodziezy,
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e animatorzy prowadzacy warsztaty,

e opiekunowie grup matoletnich,

e o0soby prowadzace zajecia edukacyjne, artystyczne lub rekreacyjne dla
dzieci,

e o0soby sprawujace bezposredni nadzor nad matoletnimi podczas wydarzen
organizowanych przez SOK,

e osoby prowadzace warsztaty lub zajecia w Galerii Sztuki ,,Stara Laznia”
skierowane do dzieci i mtodziezy.

3. Obowiazek weryfikacji moze dotyczyc¢ rowniez innych osob wykonujacych
czynnosSci zwigzane z opieka nad maloletnimi, jezeli:

e pozostaja samodzielnie z maloletnimi,
o odpowiadajq za bezpieczenstwo matoletnich,
« wykonuja funkcje wychowawcze lub opiekuncze.

§5
Stanowiska nieobjete obowiazkiem weryfikacji

1. Co do zasady obowiazkowi weryfikacji nie podlegaja osoby wykonujace
wylacznie czynnosci:

e techniczne,

e gospodarcze,

e organizacyjne,

e administracyjne,
e porzadkowe,

e konserwacyjne,

e transportowe.

2. W szczegodlnosci obowiazkowi przedstawiania informacji o niekaralnosci nie
podlegaja:

e personel sprzatajacy,

o konserwatorzy,

e pracownicy obstugi technicznej,

e pracownicy administracyjni,

o ksiegowosc, kadry, ptace

e pracownicy Dziatu Logistyki i Administracji wykonujacy wylacznie zadania
techniczne i gospodarcze,

e obstuga widowni,

e szatniarze,

o kierowcy wykonujacy wylacznie funkcje transportowa bez sprawowania
opieki nad matoletnimi.

3. Dzial Logistyki i Administracji zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym
realizuje zadania zwiazane m.in. z:
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utrzymaniem obiektow,

konserwacja,

sprzataniem,

obshuga gospodarcza,

zaopatrzeniem,

nadzorem nad prawidtowym funkcjonowaniem pomieszczen SOK.

. Zadania wskazane w ust. 3 nie stanowia dziatalnosci zwiazanej z

wychowaniem, edukacja lub opieka nad maloletnimi w rozumieniu ustawy.

§6

Indywidualna analiza stanowisk

1.

2.

W przypadku stanowisk mieszanych lub budzacych watpliwosci
kazdorazowo dokonuje sie indywidualnej analizy zakresu obowiazkow.
Analiza obejmuje ustalenie:

czy pracownik pozostaje samodzielnie z maloletnimi,

czy wykonuje funkcje opiekuncze,

czy odpowiada za bezpieczenstwo dzieci,

czy prowadzi zajecia dla maloletnich,

czy kontakt z maloletnimi ma charakter staty i bezposredni.

. Analiza dokumentowana jest w formie notatki shuzbowej lub formularza

kwalifikacyjnego.

§7

Zasada minimalizacji danych

1.

Suwalski Osrodek Kultury pozyskuje dane dotyczace niekaralnosci
wylacznie w zakresie niezbednym do realizacji obowiazkow wynikajacych z
przepisow prawa.

Niedopuszczalne jest pozyskiwanie informacji o niekaralnosci:

automatycznie wobec wszystkich pracownikow,
wylacznie z uwagi na miejsce wykonywania pracy,
y»na wszelki wypadek”,

bez indywidualnej analizy zakresu obowiazkow.

W przypadku braku jednoznacznej podstawy ustawowej pierwszenstwo
majg zasady wynikajace z:

art. 10 RODO,

zasady minimalizacji danych,

zasady proporcjonalnosci przetwarzania danych osobowych.

§8
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Dokumentowanie procesu kwalifikacji

1.

SOK prowadzi dokumentacje obejmujaca:

analize stanowisk (zalacznik nr 1)
ocene ryzyka (zalacznik nr 2)
notatki z indywidualnej kwalifikacji stanowiska (zalacznik nr 3)

Dokumentacja podlega aktualizacji w przypadku:

zmian organizacyjnych,

zmiany zakresu obowigzkow,

zmian przepisOw prawa,

nowych stanowisk organéw publicznych.

§9

Postanowienia koncowe

1.

2.

Procedura podlega okresowej weryfikacji pod katem zgodnosci z aktualnym
stanem prawnym oraz stanowiskami organéw publicznych.

Za stosowanie procedury odpowiada Dyrektor Suwalskiego Osrodka
Kultury oraz osoby realizujace zadania kadrowe i organizacyjne.

. Procedura wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1 do Procedury kwalifikacji
stanowisk objetych obowigzkiem weryfikacji niekaralnosci

ANALIZA STANOWISK
dotyczaca obowiazku weryfikacji niekaralnosci
w Suwalskim Osrodku Kultury

sporzadzona na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Suwalskiego Osrodka
Kultury stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia nr 6/2020 Dyrektora
Suwalskiego Osrodka Kultury z dnia 29 czerwca 2020 r.

I. Cel analizy

Celem niniejszej analizy jest ustalenie stanowisk oraz rodzajow dzialalnosci
wykonywanych w Suwalskim Osrodku Kultury, ktore podlegaja obowigzkowi
weryfikacji niekaralnosci na podstawie ustawy o przeciwdzialaniu zagrozeniom
przestepczoscia na tle seksualnym i ochronie maloletnich.

Analiza zostala sporzadzona:

e W oparciu o rzeczywisty zakres zadan poszczegolnych komorek
organizacyjnych wynikajacy z Regulaminu Organizacyjnego SOK,

e zuwzglednieniem stanowisk Prezesa UODO,

e przy zastosowaniu zasady minimalizacji danych wynikajacej z art. 5 ust. 1
lit. ¢ RODO oraz art. 10 RODO.

II. Struktura organizacyjna SOK
Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym w strukturze SOK funkcjonuja m.in.:

o Dzial Edukacji Artystycznej i Animacji Lokalnej,
o Dzial Logistyki i Administracji,

e Dzial Promocji, Marketingu i Impresariatu,

e Galeria Sztuki ,,Stara Laznia”,

e Biuro Suwalki Blues Festival.

o Dzial Finansowo-Ksiegowy i Kadr

e Biuro ds. projektow i analiz

Zakres dzialania tych komorek zostal okreslony odpowiednio w § 8-14
Regulaminu.

III. Kryteria kwalifikacji stanowisk

Przy kwalifikacji stanowisk przyjeto nastepujace kryteria:
e Dbezposredni kontakt z matoletnimi,
« wykonywanie funkcji opiekunczych,

e prowadzenie zaje¢ edukacyjnych lub artystycznych,
e mozliwoS¢ pozostawania samodzielnie z maloletnimi,
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e odpowiedzialnosc¢ za bezpieczenstwo maloletnich,
e charakter kontaktu z maloletnimi: staty albo incydentalny.

Za niewystarczajace uznano:

o sam fakt wykonywania pracy na terenie instytucji kultury,
e incydentalny kontakt organizacyjny z matoletnimi,
« wykonywanie czynnosci technicznych lub administracyjnych.

IV. Analiza poszczegolnych komorek organizacyjnych
1. Dzial Edukacji Artystycznej i Animacji Lokalnej
Zgodnie z § 10 Regulaminu dziat realizuje m.in.:

« edukacje spoleczno-kulturalng dzieci i mlodziezy,

e organizacje wydarzen artystycznych,

e prowadzenie dziatalnosci oswiatowe],

e organizacje warsztatow i imprez dla dzieci i mlodziezy,
e wspoélprace z placowkami oswiatowymi.

W ocenie SOK stanowiska zwigzane z:

e prowadzeniem zajec,

e organizacja warsztatow dla dzieci,

o opieka nad grupami maloletnich,

e animacja zajec dla dzieci i mlodziezy,

podlegaja obowiazkowi weryfikacji niekaralnosci.
2. Dzial Logistyki i Administracji
Zgodnie z § 11 Regulaminu dziat realizuje m.in.:

e zadania techniczne,

e utrzymanie obiektow,

e obstuge gospodarcza,

o konserwacje,

e zaopatrzenie,

e sprzatanie i utrzymanie porzadku,

e nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem pomieszczen SOK.

Stanowiska:
e personel sprzatajacy,

e konserwator,
e pracownik gospodarczy,
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e pracownik techniczny,
e obstuga administracyjna,

nie wykonujq dzialalnosci wskazanej w art. 21 ustawy jako dzialalnosc¢ zwigzana
z wychowaniem, edukacja lub opieka nad matoletnimi.

Kontakt takich os6b z maloletnimi ma charakter wylacznie incydentalny lub
organizacyjny.

W konsekwencji stanowiska te nie zostaly zakwalifikowane do obowiazkowej
weryfikacji niekaralnosci.

3. Dzial Promocji, Marketingu i Impresariatu

Zakres dzialania dzialu obejmuje m.in. promocje wydarzen, dziatalnosc
wydawnicza, organizacje wydarzen oraz dziatlania marketingowe.

Stanowiska administracyjne i organizacyjne w tym dziale co do zasady nie
podlegaja obowigzkowej weryfikacji, chyba ze dana osoba realizuje jednoczesnie
funkcje opiekuncze wobec maloletnich.

4. Galeria Sztuki ,,Stara Laznia”

Zakres dzialalnosci galerii obejmuje organizacje wystaw, warsztatow i dziatan
edukacyjnych.

Obowiazkowi weryfikacji podlegaja wylacznie osoby prowadzace zajecia lub
warsztaty dla dzieci i mlodziezy albo sprawujace nad nimi bezposredni nadzor.

Pracownicy techniczni, administracyjni oraz obstuga galerii nie zostali
zakwalifikowani do obowiazkowej weryfikacji.

5. Biuro Suwalki Blues Festival

Zakres dzialalnosci dzialu obejmuje wszystkie dzialania organizacyjne zwiazane z
przygotowaniem i realizacja Suwalki Blues Festival.

Stanowiska administracyjne i organizacyjne w tym dziale co do zasady nie
podlegaja obowigzkowej weryfikacji, chyba ze dana osoba realizuje jednoczesnie
funkcje opiekuncze wobec matoletnich.

6. Dzial Finansowo-Ksiegowy i Kadr

Zakres dziatalnosci dziatlu obejmuje prowadzenie rachunkowosci oraz obstuge
zatrudnienia w Suwalskim Osrodku Kultury.

Stanowiska administracyjne w tym dziale nie zostaly zakwalifikowane do
obowiazkowej weryfikacji.
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7. Biuro ds. projektow i analiz

Zakres dzialalnosci dzialu obejmuje w szczego6lnosci przygotowywanie projektow o
dofinansowanie dzialan merytorycznych SOK.

Stanowiska administracyjne i organizacyjne w tym dziale co do zasady nie
podlegaja obowigzkowej weryfikacji, chyba ze dana osoba realizuje jednoczesnie
funkcje opiekuncze wobec maloletnich.

8. Stanowiska samodzielne:

e Dyrektor
e Zastepca Dyrektora
e Asystent Dyrektora

Stanowiska administracyjne co do zasady nie podlegaja obowiazkowej weryfikac;ji,
chyba ze dana osoba realizuje jednoczesnie funkcje opiekuncze wobec
matoletnich.

V. Kierowcy

W Regulaminie Organizacyjnym brak jest stanowiska kierowcy wykonujacego
czynnosci opiekuncze wobec matoletnich.

W przypadku wykonywania wylacznie funkcji transportowej, bez:

e sprawowania opieki nad dziec¢mi,
e organizacji zajec,
e odpowiedzialnosci za grupe maloletnich,

stanowisko kierowcy nie zostalo zakwalifikowane do obowiazkowej weryfikacji
niekaralnosci.

Odmienna ocena bylaby zasadna wylacznie wtedy, gdyby zakres obowiazkow
obejmowat samodzielna opieke nad matoletnimi podczas transportu bez
obecnosci opiekuna, a takze na prosbe opiekuna.

VI. Umowy cywilnoprawne i inne relacje prawne lub faktyczne
Weryfikacja dotyczy osob zatrudnionych na umowe o prace, umow
cywilnoprawnych oraz wszelkich innych relacji prawnych (np. umoéw o
wolontariat, praktyki) lub faktycznych (np. przebywanie rodzica podczas
wyjazdow i innych imprez kulturalnych).

VII. Wnioski koncowe

1. Analiza Regulaminu Organizacyjnego SOK prowadzi do wniosku, ze
obowiazek weryfikacji niekaralnosci dotyczy wyltacznie stanowisk
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zwiazanych bezposrednio z dzialalnoscia edukacyjna, animacyjna lub
opiekuncza wobec matoletnich.

2. Stanowiska techniczne, gospodarcze, administracyjne i pomocnicze nie
zostaly objete obowigzkowa weryfikacja z uwagi na brak ustawowej
podstawy do przetwarzania danych o karalnosci.

3. Przyjeta kwalifikacja stanowisk uwzglednia:

o literalne brzmienie ustawy,

e zasade minimalizacji danych,

e art. 10 RODO,

o stanowisko Prezesa UODO z dnia 14 sierpnia 2024 r.,

o wystgpienie Prezesa UODO do Ministra Sprawiedliwosci z dnia 4
pazdziernika 2024 r.,

e publicznie potwierdzone przez Ministerstwo Sprawiedliwosci watpliwosci
interpretacyjne dotyczace zakresu obowiazkowej weryfikac;ji.
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Zatacznik nr 2 do Procedury kwalifikacji
stanowisk objetych obowigzkiem weryfikacji niekaralnosci

OCENA RYZYKA
dotyczaca przetwarzania danych o niekaralnosci
w Suwalskim Osrodku Kultury

I. Cel dokumentu

Celem niniejszej oceny jest identyfikacja ryzyk zwigzanych:
e z obowigzkiem ochrony matoletnich,
e z przetwarzaniem danych dotyczacych karalnosci,

e z mozliwoscig nadmiernego pozyskiwania danych osobowych,
e z niejednolitosScig interpretacji przepisow ustawy.

II. Ustalone ryzyka

Obszar ryzyka Charakter ryzyka Ocena
Nadmierne pozyskiwanie |Pozyskiwanie danych bez jednoznacznej .
. . . Wysokie
danych o niekaralnosci podstawy ustawowe;j

Przetwarzanie danych o karalnosci wobec

Naruszenie art. 10 RODO stanowisk technicznych i pomocniczych Wysokie
Naruszenie zasady Automatyczne pobieranie KRK od .

. o . o Wysokie
minimalizacji danych wszystkich pracownikow
Bltedna kwalifikacja Nieobjecie weryfikacja stanowiska faktycznie |« .

. . B Srednie

stanowiska opiekunczego
Rozbieznosci Mozliwos¢ odmiennej oceny organu
interpretacyjne podczas d y org Srednie

kontrolujacego

kontroli

III. Srodki ograniczajace ryzyko

Suwalski Osrodek Kultury wdrozyt:
o procedure kwalifikacji stanowisk,
e indywidualna analize zakresow obowiazkow,
e dokumentowanie procesu oceny,
o okresowa weryfikacje zakresow obowiazkow,
e analize zgodnosci z RODO,
o stosowanie zasady minimalizacji danych.

IV. Wnioski koncowe
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1. Najwieksze ryzyko prawne zwiazane jest obecnie nie z niepozyskiwaniem
danych od pracownikow technicznych, lecz z nadmiernym przetwarzaniem
danych o karalnosci bez wyraznej podstawy ustawowe;.

2. Przyjety przez SOK model kwalifikacji stanowisk opiera sie na:

o rzeczywistym zakresie obowiazkow wynikajacym z Regulaminu
Organizacyjnego SOK,

e zasadzie proporcjonalnosci,

e zasadzie minimalizacji danych,

o aktualnych stanowiskach Prezesa UODO.

3. W ocenie IOD SOK przyjeta praktyka stanowi rozwigzanie zgodne z
aktualnym kierunkiem interpretacyjnym organéw publicznych i ogranicza
ryzyko naruszenia przepisow RODO.
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Zatacznik nr 3 do Procedury kwalifikacji
stanowisk objetych obowigzkiem weryfikacji niekaralnosci

WZOR
NOTATKA Z INDYWIDUALNEJ KWALIFIKACJI STANOWISKA
dotyczaca obowiazku weryfikacji niekaralnosci

w Suwalskim OSrodku Kultury

Data sporzadzenia:

Podstawa analizy:

e ustawa z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdzialaniu zagrozeniom
przestepczoscia na tle seksualnym i ochronie maloletnich,

e art. 10 RODO,

e Procedura kwalifikacji stanowisk objetych obowiazkiem weryfikacji
niekaralnosci obowigzujaca w SOK,

e Regulamin Organizacyjny Suwalskiego Osrodka Kultury.

I. Zakres obowiazkow stanowiska
Opis rzeczywiscie wykonywanych czynnosci:

II. Analiza kontaktu z maloletnimi

Kryterium TAK|NIE Uwagi

Pracownik/inny* prowadzi zajecia dla dzieci lub mlodziezy
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Kryterium TAK|NIE Uwagi

Pracownik/inny* sprawuje opieke nad matoletnimi

Pracownik/inny* odpowiada za bezpieczenstwo matoletnich

Pracownik/inny* pozostaje samodzielnie z maloletnimi

Kontakt z maloletnimi ma charakter staly i bezposredni

Kontakt z maloletnimi ma charakter wylacznie incydentalny

Stanowisko ma charakter techniczny, administracyjny lub
pomocniczy

III. Ocena stanowiska

Po dokonaniu analizy ustalono, ze stanowisko:

O podlega obowiazkowi weryfikacji niekaralnosci

O nie podlega obowiazkowi weryfikacji niekaralnosci
IV. Uzasadnienie

W wyniku przeprowadzonej analizy ustalono, ze:

W szczegolnosci wskazuje sie, ze:

[0 stanowisko obejmuje dzialalnos¢ bezposrednio zwiazanag z wychowaniem,
edukacja, organizacja zajec¢ lub opieka nad matoletnimi

albo

O stanowisko ma charakter wylacznie techniczny, administracyjny, gospodarczy
lub pomocniczy, a kontakt z maloletnimi ma charakter incydentalny i nie
obejmuje wykonywania funkcji opiekunczych lub wychowawczych

V. Uwzglednione ryzyka

Przy kwalifikacji stanowiska uwzgledniono:
e koniecznosc¢ ochrony maloletnich,
e zasade minimalizacji danych,

o szczegolny charakter danych dotyczacych karalnosci wynikajacy z art. 10
RODO,
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o aktualne stanowiska Prezesa UODO dotyczace zawezajacej interpretacji
obowiazku pozyskiwania danych o niekaralnosci.

VI. Wniosek konicowy

W ocenie Suwalskiego Osrodka Kultury:

[ istnieje podstawa prawna do pozyskiwania informacji o niekaralnosci dla
wskazanego stanowiska

O brak jest podstawy prawnej do pozyskiwania informacji o niekaralnosci dla
wskazanego stanowiska

Podpis osoby sporzadzajacej analize:

Podpis Dyrektora / osoby upowaznione;j:

............................................................

niewlasciwe skresli¢ (dotyczy umow cywilnoprawnych i inne relacje prawne lub faktyczne)
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